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1 Yleista

Valtion henkil6stopolitiikan péddsisilté maaraytyy koko valtionhallinnolle yhteisistd saadok-
sistd, sopimuksista, ohjeista ja suosituksista. Lapin lddninhallituksen henkilostopoliittinen
ohjelma sisiltda henkilostohallinnon tavoitteet ja henkiléstéhallinnossa noudatettavat peri-
aatteet ja menettelytavat. Henkilostopoliittinen ohjelma tukee ladninhallituksen tuloksellista
ja taloudellista toimintaa vision suuntaan.

Henkilostolld tarkoitetaan tdssid ohjelmassa kaikkia virastossa tyoskentelevid palvelussuh-
teen laadusta riippumatta.

1.1 Toiminta-ajatus, visio ja arvot

TOIMINTA-AJATUS

Lapin ladninhallitus on monialainen valtion asiantuntijaorganisaatio, joka edistda yhdessa
alueellisten, kansallisten ja kansainvalisten toimijoiden kanssa lappilaisten turvallisuutta ja
hyvinvointia.

VISIO
Lappi on vetovoimainen, tasokkaiden peruspalvelujen ja korkean elimanlaadun alue.

Lapin ladninhallituksen laadukkaan toiminnan takaavat hyvi johtaminen, verkostoituminen
ja motivoitunut henkilosto.

ARVOT

asiakaspalvelu, palveluhenkisyys
Palvelemme asiakkaitamme viivytyksettd, asianmukaisesti ja ystavallisesti.

osaaminen ja sen kehittiminen
Arvostamme asiantuntemusta ja uusien asioiden ja toimintatapojen omaksumista. Haluam-
me kehittad tyoyhteisoimme ja parantaa ammattitaitoamme.

yhteisty0 ja osallistuminen
Otamme yhdessa vastuun lddninhallituksen yhteistyén onnistumisesta lappilaisten parhaak-
si. Henkil6ston osallistuminen on tarkeda tyoyhteisbamme koskevassa paatoksenteossa.

oikeudenmukaisuus ja tasa-arvoisuus
Tyoskentelemme oitkeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti.

avoimuus, luetettavuus ja vastuullisuus
Kisittelemme avoimesti sekd myoOnteiset ettd kielteiset asiat ja toimimme niin kuin olemme
luvanneet ja sopineet. Hoidamme tehtivimme huolellisesti.



2 Henkilostopoliittiset painopisteet vuosina 2004 - 2006

Lapin lddninhallitus sitoutuu henkiléstépoliittisina painopisteind vuosina 2004 — 2006 edis-
timaan seuraavia tavoitteita:

1. Tasapuolinen kohtelu

Henkil6ston tasapuolinen ja oikeudenmukainen kohtelu luo edellytykset toimivalle tyGyh-
teisolle.

Toimenpiteet

- Johtamiskulttuurin kehittdiminen.

- Tulos-, kehitys- ja palkkauskeskustelujen laadullinen kehittdiminen sekd osaamiskeskus-
telujen kdynnistiminen.

- Téiden tasapuolinen organisointi koko lidninhallituksessa.

- Pditoksien perusteluiden ja avoimuuden lisidminen.

2. Miaiaraaikainen henkil6sto

Henkil6ston tasapuolinen kohtelu ja mairaaikaisten asema on tyOtyytyvaisyyskyselyissd
noussut useana vuonna selkeisti esille. Madrdaikaisten virkamiesten osuus henkiléstostd on
ollut viimeiset vuodet noin neljainnes koko henkil6stostd. Virasto voi nimittdd virkamiechen
madrdajaksi tai muutoin rajoitetuksi ajaksi tyon luonteen tai viraston toimintaan liittyvin
perustellun syyn sitd vaatiessa, sijaisuuden, avoinna olevan viran viliaikaista hoitamista tai
harjoittelua varten.

Toimenpiteet

- Midrdaikainen virkamies nahdddn lddninhallituksen voimavarana; tiettyyn tehtivdin
valittuna ammattitaitoisena henkiléni, joka tiydentdd tiedoillaan ja taidoillaan tyGyhtei-
s6d. Laininhallituksen johto tiedostaa timin paitOksenteossa ja vahvistaa asennetta
omalla esimerkilladn.

- Virkasuhteen lyhyt- tai pitkakestoisuus ei saa asettaa virkamiestd eriarvoiseen asemaan
palvelusuhteen ehtojen, ty6olojen, henkiléstokoulutuksen tai virkistystoiminnan suh-
teen.

- Miariaikaisten virkamiesten tehtivit tulee kdyda ldpi. Pysyviisluonteisissa tehtdvissd
tulee kayttaa toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita.

3. Tyo6n, perheen ja vapaa-ajan yhteensovittaminen

Laaninhallitus pyrkii erilaisin kdytinnon jarjestelyin tukemaan henkil6stonsid mahdollisuutta
tyon, perheen ja vapaa-ajan yhteensovittamiseen.




Toimenpiteet

- Tyoajan joustoihin ja harkinnanvaraisin virkavapaisiin suhtaudutaan myonteisesti, erityi-
sesti lapsen hoidon vuoksi haetut ja opiskeluun tarvittavat palkattomat virkavapaudet
pyritaan jarjestimaan.

- Tyontekiji ei saa timin perusteella joutua eriarvoiseen asemaan tyGtehtivien jakautumi-
sessa, palkitsemisessa tai etenemisessa.

- Sisdisissa madrdyksissd ja ohjeissa huomioidaan tyon, perheen ja vapaa-ajan yhteensovit-
taminen.

3 Henkil6ston mairi ja rakenne

3.1 Henkilostosuunnittelu

Léaninhallituksen henkilsté on ladninhallituksen palveluksessa ja yhteiskiytossa. Henkilos-
tosuunnittelulla henkil6ston maidri ja rakenne saatetaan toimintaa ja tehtdvid vastaavaksi
sekid koko lddninhallituksen tasolla ettd yksittdisissd toimintayksikoissd. Vakituisen henkil6s-
ton lisdksi virasto voi nimittdd midrdaikaisia virkamiehid tehtivien hoidon sitd vaatiessa.
Henkil6ston muutostarpeet arvioidaan vuosittain tulossuunnitelmaa laadittaessa ja tulos-
keskustelujen yhteydessd. Henkilostoresurssit osoitetaan toimintayksikoéille toiminnallisten
tarpeiden mukaisesti maaherran ja toimintayksikéiden piillikéiden vilisissd tulosneuvotte-
luissa. Henkil6stésuunnittelun tavoitteena on viraston tehtidvien tuloksellinen ja taloudelli-
nen hoito seka ladninhallitukselle asetettujen tulostavoitteiden saavuttaminen.

Henkil6stosuunnittelussa otetaan huomioon virkavapaalla olevat ja osa-aikaty6td tekevit.
Erityistd huomiota kiinnitetddn osa-aikaisten olevien ja heidédn sijaistensa toiden sujuvaan
hoitamiseen.

Henkil6stosuunnittelun avulla tyétehtivit pyritddn jarjestimain siten, ettd virkamiehet voi-
vat suoriutua tyOtehtdvistidn sddnnollisend tyOaikana. Ylitoitd tehdddn vain poikkeusta-
pauksissa.

3.2 Virkojen perustaminen, muuttaminen ja lakkauttaminen

Ladninhallituksen virkarakennetta kehitetddn tehtdvien vaativuutta ja vastuunalaisuutta sekd
tehtavimuutoksia vastaavaksi. Virkaa perustettaessa ja mairaaikaista virkasuhdetta kiytetta-
essid mdaritelladn padasialliset tehtivit, kelpoisuusvaatimukset ja palkkauksen peruste sekd
vahvistetaan virkanimike.

Tavoitteena on turvata pysyvaisluonteisiin tehtiviin palkatun henkil6stén palvelussuhde.
Pysyvid tehtavid varten perustetaan virka ja nimitys tehdddn toistaiseksi voimassa olevaksi.
Muiden tehtivien hoitoa varten voidaan nimittdd mairdaikaista henkil6stéd taloudellisten
resurssien antamien mahdollisuuksien mukaisesti. Virkoja lakkautettaessa lihtokohtana on
se, ettd henkiloston palvelussuhde ldaninhallituksessa pyritdan siilyttimaan siirtamalla va-
pautuvaa henkil6st6a muihin tehtéviin.




3.3 Henkil6ston hankinta ja valinta

Henkil6stod hankitaan siten, ettd virastolla on jatkuvasti kiytettdvissddn tehtivien tulokselli-
sen hoitamisen edellyttimd ammattitaitoinen henkil0sto.

Henkil6ston hankinnassa noudatetaan mahdollisimman laajaa julkisuutta. Virat ja sijaisuu-
det, joiden ennakoitavissa oleva kesto on yli kolme kuukautta, julistetaan viivytyksettd haet-
taviksi, ellei erityisistd syistdi muuta johdu. Hakukuulutus julkaistaan asianmukaisella tavalla.
Avoinna olevasta virasta ilmoitetaan tyovoimaviranomaiselle. Padsadantoisesti hakukuulutus
julkaistaan maakunnallisissa ja tarvittaessa my0Os valtakunnallisissa sanomalehdissa sekd asi-
anomaisen alan ammattilehdissa.

Yleisten nimitysperusteiden ja viran kelpoisuusvaatimusten lisiksi valintaperusteita ovat
hakijan pohjakoulutus, muu koulutus, aikaisempi tyokokemus, ty6ssa osoitettu kyvykkyys ja
kielitaito. Lisdksi otetaan huomioon uusien tehtivien omaksumiskyky, oma-aloitteisuus ja
kyky tulla toimeen ty6yhteisossa. Laaninhallituksessa hankittu ty6kokemus ja ladnin olojen
tuntemus voidaan katsoa lisdansioksi, samoin kuin valmius tehtivikiertoon. Saamen kielen
taito luetaan hakijalle erityiseksi ansioksi.

Hakijoista tehddian yhteenveto, josta ilmenee hakijoiden ansiot, hakijoista annetut lausunnot
ja muut mahdollisesti nimitykseen vaikuttavat seikat. Hakijaa koskevien tietojen hankinnas-
sa noudatetaan tasapuolisuutta. Valinnassa tarvittavia tietoja hankitaan muun muassa haas-
tattelujen avulla. Haastatteluun kutsutaan riittivd maérd hakijoita. Valinnassa voidaan kayt-
tad myos soveltuvuustesteja. Hakijoille ilmoitetaan kirjallisesti valinnan lopputulos.

3.4 Uralla eteneminen ja siirrot tehtdvisti toiseen

Uralla etenemiselld tarkoitetaan tyontekijdn siirtymistd organisaatiossa kykyjensi ja tyoteh-
tivissd osoitetun ammattitaidon edellyttimalld tavalla uusiin tehtiviin. Ladninhallitus
edesauttaa uralla etenemistd muun muassa henkiléstokoulutuksen avulla ja virkarakennetta
kehittamalla.

Urasuunnittelua ohjataan ja koordinoidaan tulos-, kehitys- ja osaamiskeskusteluissa, joissa
arvioidaan tyontekijan urakehitystd, halukkuutta tehtiavikiertoon ja koulutustarvetta.

Tehtivikierto mahdollistaa tyontekijidn joustavan siirtymisen tehtivistd toiseen. Tyontekijit

pyritddn sijoittamaan sellaisiin tehtaviin, joissa he parhaiten voivat kayttdd taitojaan ja kyky-
jaan. Tehtdvikierto pohjautuu vapaachtoisuuteen.

3.5 Palvelussuhteen péittyminen

Viraston tavoitteena on turvata pysyviisluonteisiin tehtaviin palkatun henkiléstén palvelus-
suhde.

Pait6s mairdaikaisen palvelussuhteen jatkamisesta pyritiin tekemiin vihintdan kuukausi
ennen palvelussuhteen padttymisti.



Mikali virkamies joudutaan irtisanomaan, neuvotellaan asiasta hyvissi ajoin asianomaisen
henkil6n ja, mikali asianomainen haluaa, my6s luottamusmichen kanssa. Irtisanomisen syyt
perustellaan kirjallisesti.

4 Palvelussuhteen ehdot

Virkasuhde on lddninhallituksen peruspalvelusuhde. Pysyviisluonteisissa tehtdvissa kayte-
tadn toistaiseksi voimassa olevia palvelussuhteita. Virasto voi nimittdd virkamiehen miara-
ajaksi tal muutoin rajoitetuksi ajaksi tyon luonteen tai viraston toimintaan liittyvin perustel-
lun syyn sitd vaatiessa, sijaisuuden, avoinna olevan viran viliaikaista hoitamista tai harjoitte-
lua varten.

4.1 Palkkaus

Palkkauksessa noudatetaan lidninhallitusten uutta palkkausjirjestelmad koskevaa tarkenta-
vaa virkaehtosopimusta.

Virkamiehen palkkaus muodostuu tehtdvin vaativuustason perusteella méadraytyvistd tehtd-
vikohtaisesta palkanosasta, henkil6kohtaisesta palkanosasta, johtamistehtivissd toimivilla
johtamislisdstd, valinnaisesta kokemusosasta ja tietyissa tapauksissa takuupalkasta.

Esimies arviol tehtdvien vaativuuden ja henkil6kohtaisen suorituksen vuosittain virkamie-
hen kanssa kdymissdin tulos- ja kehityskeskustelussa. Uusi palkkausjirjestelmi toteutetaan
asteittain siirtymékauden 1.6.2003 — 28.2.2007 aikana, jolloin noudatetaan siirtymakautta
koskevia mairayksia.

Lapin lddninhallituksen arviointiryhmd, jossa on kolme ty6nantajan edustajaa ja kolme hen-
kilostojarjestojen edustajaa, huolehtii ladninhallituksen arviointikdytinnén yhdenmukaisuu-
desta, kasittelee sille osoitetut tehtivin vaativuustasoa koskevat erimielisyystapaukset seka
uusien ja muuttuneiden tehtévien vaativuusarvioinnit. Kuitenkin niin, ettd erimielisyysilmoi-
tuksen tekijin arvioinut esimies ei osallistu arviointiryhmissi alaisensa tekemin erimieli-
syysasian kasittelyyn. Tyoryhmin vahimmaiiskokoonpano on kaksi tyonantajan ja kaksi
tyontekijajirjeston edustajaa.

Arviointiryhmille toimitetaan tiedoksi my6s kaikki lddninhallituksessa suoritetut tehtivien
vaativuuden arvioinnit. Valtakunnalliselle koordinaatioryhmalle toimitetaan tiedoksi kaikki
lddninhallitusten omien arviointiryhmien kasittelemit erimielisyystapaukset seka siirtyma-

kauden aikana kaikki laininhallituksissa suoritetut tehtavien vaativauden arvioinnit.

Lapin ldaninhallituksen tavoitteena on oikeudenmukainen, kannustava ja kilpailukykyinen
palkkauspolitiikka.

Lisdtietoa: UP]-kasikirja

4.2 Virkavapaudet

Henkiloston hakemiin harkinnanvaraisiin virkavapauksiin suhtaudutaan myo6nteisesti, ellei
viraston tehtivien hoidosta tai muista erityisista syistd muuta johdu. Erityisesti lapsen hoi-



don vuoksi haetut ja opiskeluun tarvittavat palkattomat virkavapaudet pyritdan jirjesta-
maan.

Joustavat ty6aikamuodot esim. osa-aikaisuus antavat henkil6stolle mahdollisuuden sovittaa
yhteen ty6- ja perhe-elimid. Ennen osittaisen virkavapauden (mm. osa-aikalisi, osa-
aikaelike) myOntimistd tai vuorotteluvapaan hyviksymistd harkitaan sen soveltuvuus toi-
minnallisesti ja tehdddn selvitys tehtdvien uudelleenjirjestelyistd sekd mahdollisesta sijaisuu-
desta maksettavista korvauksista.

Virkamies, jolla ei ole lainkaan oikeutta vuosilomaan tai jolle on kertynyt vuosilomapiivid
vain muutama, voi saada palkatonta virkavapautta lomaa varten.

Sairastumisista ja sairauslomista on aina ilmoitettava esimichelle tai toimintayksikon tyojar-
jestyksessd maidritylld tavalla. Lisiksi sairauslomista/poissaoloista tulee tehdd poissaoloil-
moitus lddninhallituksen lomakkeella. Lyhyestd, 1-3 piivdd kestdvistd sairaudesta riittdd
poissaoloilmoitus, talldinkin virasto voi kuitenkin vaatia, ettd sairaus todistetaan ladkérin- tai
terveydenhoitajan todistuksella. Sairaudet, jotka kestivit 4-5 piivaa on poissaololomakkeen
yhteydessd todistettava terveydenhoitajan tai lddkirin antamalla todistuksella. Yli 5 paivaa
kestdviin sairauksiin on haettava virkavapautta. Virkavapautta haettaessa on syy aina ilmoi-
tettava.

Sijaisuusjirjestelyt ja -korvaukset

Virkavapaalla olevan henkilon ty6tehtdvit hoidetaan viransijaisen avulla ja méiraajaksi ni-
mitetty sijainen arvioidaan uuden palkkausjirjestelmin mukaisesti. Viransijaisuusmairdys
annetaan yleensd vain yli kahden viikon sijaisuuksiin. Médrdys hoitaa toista virkaa oman
viran ohella voidaan antaa, kun varsinaisen sijaisen palkkaaminen ei ole tarkoituksenmukais-
ta tal sijaista ei ole saatavissa.

Virkavapaalla olevan henkil6n tehtivien hoidosta oman viran ohella voidaan maksaa henki-
lokohtaisena lisipalkkiona osuus virkavapaalla olevan henkilén tehtidvikohtaisesta pal-
kanosasta tai korvata tehtivien hoitoon kiytettya ylimairidista tyoaikaa. Lisapalkkion suu-
ruus mairitellddn tapauskohtaisesti huomioiden tehtivin vaativuus ja lisitehtdvien mairi.
Mikali sijaisuuskorvauksista méaritellddn uuden palkkausjirjestelman mukainen valtakunnal-
linen linjaus, maksettava lisdpalkkioiden suuruus mairitellidn sen mukaiseksi. Muista mah-
dollisista lisipalkkioista sovitaan erikseen tyonantajan kanssa.

Keskustason virkaehtosopimusten mukaan toteutettavaksi tulevat, virastokohtaisesti koh-
dennettavat erit, kuten liitto-, jarjestelyvara- ja tasa-arvoerit kohdennetaan uuden palkkaus-

jarjestelmin virkaehtosopimuksen mukaisesti.

Lisdtietoa: Valtion yleinen virka- ja tydehtosopimus, UP]:n sovellusohjeet

4.3 Tybaika

Virastossa noudatetaan valtion virastotyGasetuksen ja virka- ja tydehtosopimuksen mukaista
tybaikaa. Sadnnollinen tydaika on 7 tuntia 15 minuuttia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 mi-
nuuttia viikossa.



Liukuva tybaika

Virastossa on kaytossi liukuva tybaika, jolla tarkoitetaan mahdollisuutta valita yksil6llisesti
tietyissd rajoissa piivittiisen tyGajan alkamis- ja paittymisaika seka virkistystauon pituus ja
ajankohta. Liukuvan tyGajan ohjeessa madritiin tarkemmin tyGajan alkamis- ja paitty-
misajasta, virkistystauoista sekd tyOajanseurannasta.

Liukuvan ty6ajanseurannan sovelluspiiriin eivit kuulu maaherra ja toimintayksikéiden paal-
likot.

Tasoitusvapaa (tydaikapankki)

Tasoitusvapaajirjestelmii kiytetiddn ennakoitavissa olevien ja yllittivien tyomairivaihtelu-
jen tasaamiseen. Jarjestelmassa ei synny ylityotd vaan tyoaika tasataan antamalla siannollisen
tyoajan ylittavit tyotunnit myohemmin vastaavana korottamattomana ty6ajan lyhennyksena
eli tasoitusvapaana. Tasoitusvapaajirjestelmin kiyttiminen edellyttdd asianomaisen virka-
miehen suostumusta, joka tulee olla kirjallinen ja koskea mairattyd aikaa tai tehtivad. Tasoi-
tusvapaan kdytOstd midritidn tarkemmin liukuvan tyGajan ohjeessa.

Lisd- ja ylity6 sekd niistd maksettavat korvaukset

Lisityota on esimichen mairdyksestd sadannollisen tyoajan, osa-aikaisen ty6ajan tai tyOaika-
sopimuksen 5 §:n 1 tai 2 momentin mukaisen tyoajan lisiksi tehty ty6 siltd osin kuin se ei
ole ylity6ta.

Ylity6ta on virastotyossa vuorokaudessa 7 tunnin 39 minuutin ja viikossa 38 tunnin 15 mi-
nuutin lisaksi seka viikko- ja jaksotyossi saannollisten tyoaikojen lisdksi esimiehen madrayk-
sestd tehty tyo.

Lisa- ja ylityOsta saatavat tyoaikakorvaukset vaihtelevat virkamiehen palkkauksen vaativuus-
tasosta riippuen. Enintddn tehtivitasolle 7.1. sijoittuvat virkamiehet saavat tyoaikakorvauk-
set seuraavasti: lisity6tunneilta vastaava korottamaton vapaa-aika tai vastaava rahakorvaus
ja ylitybkorvaukset VES:n mukaisesti korotettuina. Korvaukset annetaan ensisijaisesti va-
paana tai sopimuksen mukaan rahana.

Vihintadn tehtdvitasolle 8 sijoittuvat virkamiehet, jotka eivit ole johtavassa asemassa, ovat
oikeutettuja tytaikakorvauksiin tyaikasopimuksen 18 §:n mukaan. Korvaus annetaan ensi-
sijaisesti vapaana tai sopimuksen mukaan rahana.

Johtavilla virkamiehilld, joita ovat maaherra ja toimintayksikéiden paillikot, ei ole oikeutta
tyoaikakorvauksiin.

Edustustilaisuuksiin tai vastaaviin kéytetty aika luetaan tyoajaksi vain, jos kysymyksessd on
tallaisten tilaisuuksien yhteydessa tapahtuva varsinaisten tyGtehtdvien hoitaminen.



Tarkemmin lisd- ja ylityGsta ja niistd maksettavista korvauksista madritidan lianinhallituksen
ylit6itd koskevassa sisdisessd médrdyksessa.

Lisatietoa:

Valtion virka- ja tyéehtosopimus ty6ajoista 30.11.2002
Sisdinen mairdys 6/2004 Liukuva tyGaika ja tasoitusvapaa

Sisdinen mairdys 7/2004 Lisi- ja ylityot

Etityo
Virkamies voi tehdi ty6tddn osittain etityond, kuitenkin niin, ettd etidtyon hyviksyntid tulee
aina puoltaa erityinen syy ja painavat perusteet. EtdtyOsta tehdédin aina kirjallinen sopimus.

4.4 Vuosilomat

Vuosilomat jirjestetidn niin, ettd viraston normaali toiminta voidaan turvata myds loman
aikana. Vuosilomat pyritdidn myontimédin kunkin virkamiehen toivomana ajankohtana ja
siten, ettd jokainen sithen oikeutettu voi pitdd lomakautena lomaa vihintidan 18 arkipéivaa.

Mikali jo lomasuunnitelmaa vahvistettaessa tiedetddn, ettd virkamies on virkavapaana loma-
kaudella, tulee loma vahvistaa siten, etteivit loma ja kyseessd oleva virkavapausaika satu
paillekkiin. Virkasuhteen paittyessid loman ajankohta maaraytyy siten, loma pidetain loma-
péivina ennen palvelussuhteen paittymista.

Lomasuunnitelman vahvistamisen jilkeen lomasuunnitelmasta poikkeaminen on mahdollis-
ta silloin, kun asianomainen sitd pyytda seka virkamiesten osalta myGs viraston aloitteesta,
milloin sithen on olemassa painavat syyt. Vuosiloma tulee pitdd seuraavan vuoden huhti-
kuun loppuun mennessd. Palvelussuhteen jatkuessa keskeytyksettd ko. lomavuoden vuosi-
lomaa (ns. uutta lomaa) voidaan antaa aikaisintaan tammikuun 1. péivini. Ennen loma-
suunnitelman vahvistamista voidaan sopia, ettd osa varsinaisista lomapaivista pidetdan seu-
raavalla lomakaudella tai sen jalkeen sddstovapaana. Huhtikuun loppuun mennessa lomara-
ha tai sen osa voidaan sopimalla vaihtaa palkalliseen vapaa-aikaan.

Vuosilomien aikana tehtivit hoidetaan korvauksetta sijaisuusjirjestelyin. Toistensa sijaiset
eivit voi yleensa olla lomalla yhtad aikaa. Sijaisen tulee hoitaa kaikki vuosilomalla olevan valt-
tAmattomit tyot.

Lomakorvausta maksetaan vain poikkeustapauksissa, mikili lomaa on jadnyt pitimaitta esi-
merkiksi sairauden vuoksi tai palvelussuhde paittyy niin nopeasti, ettei lomaa voida jirjes-
taa.

Vuosilomiin liittyvistd madrayksistd ja ohjeista saddetddn tarkemmin lddninhallituksen oh-
jeessa vuosilomista.

Lisatietoa:
Léaninhallituksen ohje vuosilomista
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Valtion virka- ja tydehtosopimus vuosilomista

5 Henkiloston osaamisen kehittiminen

5.1 Henkil6stén perehdyttiminen

Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd virastoon tuleva tai viraston sisalli uusiin tehtiviin
siirtyva tyontekija mahdollisimman joustavasti ja nopeasti saavuttaa tyotehtavien edellytta-
min toimintavalmiuden. Perehdytykseen sisiltyy tyontekijin tutustuttaminen ty6tehtiviin,
tyOymparistoon ja viraston toimintaan sekd neuvonta ja opastus kaikissa tychon liittyvissa
asioissa.

Toimintayksikoissd perehdyttimisestd vastaa toimintayksikon paillikké tai hinen nimei-
minsid henkil, jonka tulee suunnitella ja toteuttaa yksiléllinen perehdytys jokaiselle uudelle
tyontekijalle. Perehdyttimisessa tarvittavaa materiaalia on koottu lddninhallituksen in-
tranetissa olevaan perehdyttimisoppaaseen.

5.2 Henkilostokoulutus

Henkilostokoulutuksen tavoitteena on henkilostén ammatillisten tietojen ja taitojen yllipito
ja lisddminen sekd uuden ty6ssi tarvittavan osaaminen omaksuminen.

Henkil6stokoulutusta ovat

- yhteinen, hallinto-osaston kehittimisen vastuualueen koordinoima koulutus, joka mak-
setaan yhteisistd koulutusméarirahoista

- substanssikoulutus, joka maksetaan toimintayksikon médrirahoista (ml. yhteisistd pe-
ruspalvelujen arvioinnin mairarahoista maksettava peruspalvelujen arviointikoulutus)

- omachtoinen koulutus, joka voi tapahtua omalla ajalla tai virka-ajalla ja omalla kustan-
nuksella tai toimintayksikon mairirahoilla tuettuna. Ladninhallitus voi myontdd harkin-
nan mukaan palkallista virkavapautta enintddn 15 tyopidivad kalenterivuodessa sellaisia
virka-aikana tapahtuvia opintoja varten, jotka ovat omiaan edistimiin viraston tehtivi-
en suorittamista. Henkilst6lld on mahdollisuus saada opintovapaasaddoksissd madritel-
tyd opintovapaata tai muutoin opintoja varten palkatonta virkavapautta. Henkil6ston
omachtoiseen kouluttautumiseen suhtaudutaan myonteisesti ja kannustavasti.

Henkilostokoulutuksen suunnittelu perustuu jatkossa osaamiskartoitukseen ja vuosittain
esimiesten ja alaisten valilld tulos- ja kehityskeskustelujen yhteydessa kiytiviin osaamiskes-
kusteluihin. Osaamiskeskusteluissa arvioidaan tyontekijoiden osaamisen kehittymistd ja
sovitaan jatkotoimenpiteistd osaamisen kehittimiseksi. Koko henkil6stéa koskeva koulutus-
suunnitelma laaditaan osaamiskeskustelujen toimintayksikkokohtaisten yhteenvetojen pe-
rusteella. Toimintayksikot voivat laatia koko henkil6ston koulutussuunnitelmaa tiydentivia
omia koulutussuunnitelmia.

Koulutustiedot kootaan vuosittain henkil6stotilinpaatokseen. Henkil6ston velvollisuus on
ilmoittaa henkilostékoulutuslomakkeella hallinto-osaston hallintopalvelujen vastuualueelle
osallistumisestaan koulutukseen.
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5.3 Ammattiyhdistyskoulutus

Ammattiyhdistyskoulutus on henkilostojirjestojen jasenkunnilleen jirjestimad koulutusta,
joka liittyy ty6nantajan ja jirjestdjen yhteistyohon tai jirjestdjen toimintaedellytysten paran-
tamiseen.

Yhteistyhon liittyvdd koulutusta ovat luottamusmieskoulutus, tyosuojelukoulutus ja ratio-
nalisointikoulutus. Koulutusta varten voidaan myontid opintovapaana annettavaa virkava-
pautta seki tukea sitd taloudellisesti virkachtosopimuksessa sovituin edellytyksin ja tavoin.

Jarjestojen toimintaedellytyksid parantavaa koulutusta on henkilstojirjestojen jarjestima
muu koulutus. Virasto voi myontaa tihin tarkoitukseen virkavapautta vastaavin perustein
kuin omaehtoista opiskelua varten.

Lisatietoa:
Perehdyttiminen
Henkilostokoulutus

6 Johtaminen ja yhteistoiminta

6.1 Ammattitaitoinen johtaminen ja toimiva tyéyhteis6

Lapin ladninhallituksen vision mukaan lddninhallituksen laadukkaan toiminnan takaavat
hyvi johtaminen, verkostoituminen ja motivoitunut henkilésto.

Laaninhallituksen tavoitteena on muuttaa johtamisilmapiirid selkedsti innovatiivisuutta seka
luottamukseen perustuvaa vuorovaikutusta, yhteistyotd ja thmissuhdetaitoja korostavaksi.
Johtajien ja esimiesten tehtivind on vastata organisaation tuloksellisesta toiminnasta ja
kaikkien voimavarojen tehokkaasta kiytostd. Tama edellyttdd myos tyoyhteison kehittdmis-
ta: tyoyhteison ilmapiirin rakentamista, henkil6ston kannustamista seka luottamukseen pe-
rustuvaa vuorovaikutusta ja yhteistyotd. Johdon tehtivin on huolehtia henkil6ston tietojen
ja taitojen kehittymisen lisaksi jokaisen tyontekijan hyvinvoinnista ja tyokyvysta.

Esimiehen tehtaviin kuuluu osallistua henkil6ston valintaan, jarjestda perehdyttiminen,
edistdd yhteisty6ta pitdmalld tulos- ja kehityskeskustelut sekd huolehtia muista yksikon sisdi-
sistd toimintaedellytyksistd kuten sijaisuusjarjestelyistd, tiedonkulusta, tyoskentelyilmapiiristd
ja tyooloista.

Ty6yhteison ilmapiiri ja tuloksellisuus vaatii my0s, ettd jokainen virkamies on vastuussa
tyoyhteisOstaidn, omasta tyOpanoksestaan ja itsensd kehittimisestd. Vastuu tyopanoksesta
tarkoittaa, ettd kaikilta vaaditaan tehokasta tehtivien suorittamista ja siten osallistumista
organisaation tavoitteiden saavuttamiseen. Tdtd tavoitetta tukee se, ettd tyOtekijoilli on
mahdollisuus vaikuttaa oman tyGyhteisonsi ja tyonsid kehittymiseen.



12

Henkil6ston oikeuksia ja velvollisuuksia koskevat erimielisyydet pyritdan ratkaisemaan ensi-
sijaisesti esimichen ja alaisen valisin neuvotteluin.

Johtamisen tulee olla tasapuolista ja oikeudenmukaista. Johtamisen muotoja ovat tulos-,
kehitys- ja osaamiskeskustelut seki palkka-arvioinnit, osastokokoukset ja johtoryhmaty6s-
kentely.

6.2 Henkiloston osallistuminen

Yhteistoiminnassa noudatetaan yhteistoimintalakia ja viraston yhteistoimintasopimuksessa
sovittuja periaatteita.

Yhteistoiminnassa tavoitteena on lisitd henkil6stén mahdollisuuksia vaikuttaa ty6tidn ja
tyopaikkaansa koskevaan paitéksentekoon. Osallistumisen ja yhteistoiminnan kehittimisen
tarkoituksena on edistdd henkil6ston tietojen ja taitojen hyvaksikayttod tyGssa ja ladninhalli-
tuksen paitoksenteossa. Erityisen tirkeda yhteistoiminta on toiminnan muutostilanteissa.

6.3 Sisiinen tiedotustoiminta

Sisdisen tiedottamisen paamairind on edistid johdon ja henkil6ston seka eri yksikoiden ja
henkil6storyhmien keskindistd yhteistyotd ja vuorovaikutusta sekéd lisitd tyon arvostusta.
Sisdinen tiedotus vilittdd tietoa palvelussuhteen ehdoista, eri yksikéiden toiminnasta ja hen-
kiloston oikeuksista ja velvollisuuksista sekd erityisesti ndiden muutoksista.

Sisdinen tiedotus antaa johdolle informaatiota henkiloston tarpeista ja asemasta sekd ehdo-
tuksia toiminnan parantamiseksi. Tiedottamisella tuetaan viraston ja henkilOstojirjestojen
yhteisty6td sekid luottamusmiesten ja tyontekijoiden muiden edustajien toimintaedellytyksii.

Paivastuu sisdisen tiedottamisen toteuttamisesta on viraston johdolla ja eri toimintayksikoi-
den piallik6illd. Viestintd vastaa viraston sisdisen tiedotuksen koordinoinnista ja kidytinnon
toteutuksesta. Sisdisessi tiedottamisessa noudatetaan niitd periaatteita ja kanavia, joista sisdi-
sen tiedottamisen ohjeessa on erikseen sovittu.

7 Tyobolot ja tyosuojelu

Tavoitteena on turvallinen, fyysisesti ja henkisesti terveellinen seka viihtyisa tyGymparisto.
Ty6suojelua kehitetddn sitd koskevien sdadosten, sopimusten ja vuosittain laadittavan toi-
mintasuunnitelman mukaisesti. Ty6olojen kehittimisessd sekd toiminnan ja toimitilojen

suunnittelussa otetaan aina huomioon myo6s tyésuojelua koskevat nikékohdat. Tyosuojelua
kehittid ja koordinoi lddninhallituksen yhteistyokomitea.

7.1 TyOoymparisto ja tybmenetelmit



13

Tyoétilat jirjestetdin ja mitoitetaan tyGtehtivien ja tydsuojelunormien edellyttimalla tavalla.
Henkil6stolld on mahdollisuus vaikuttaa ty6olojen kehittimiseen ja ty6tilojen suunnitte-
luun.

Tyo6vilineiden hankinnassa otetaan huomioon ergonomia- ja tyoturvallisuustekijit, ajanmu-
kaisuus ja kdytinnollisyys. Henkiloston asiantuntemusta kaytetddan hyviksi tyovalineitd valit-
taessa.

7.2 Tyéturvallisuus

Tyo6turvallisuutta parannetaan jatkuvasti. Erityistdi huomiota kiinnitetddn ennalta ehkiise-
vain toimintaan, joka perustuu tydolojen jatkuvaan seurantaan. Tyoturvallisuutta vaaranta-
vista tekijoistd on vilittébmisti ilmoitettava esimichelle ja tySturvallisuudesta vastaavalle
henkilolle. Ty6paikkatarkastuksessa todetut puutteet on korjattava mahdollisimman pian.
Uusille tyontekijoille on kerrottava niistd seikoista, jotka tyssa tai tyGoloissa voivat vaikut-
taa hinen terveyteensi. Sellaisiin tyGpisteisiin ja téihin, joissa tyontekijd joutuu erityiselle
vaaralle alttiiksi, tulee laatia tarvittavat tyoturvallisuusohjeet.

Laaninhallitus huolehtii ensiapuvalmiuden ylldpitimisestd kouluttamalla henkil6stéddan ti-
hin tarkoitukseen.

7.3 Henkinen hyvinvointi

Henkisessa tyGsuojelussa tyon vaatimukset sekd thmisen tarpeet ja suoritusedellytykset sovi-
tetaan vastaamaan mahdollisimman hyvin toisiaan. Tyon on oltava haastavaa ja kehittivaa.
Tehtivien tasapuoliseen jakautumiseen sekd koko lddninhallituksessa ettd toimintayksikoi-
den sisdlld kiinnitetddn erityisesti huomiota. Henkiset kuormitustekijiat otetaan huomioon
tyon ja ty6olojen suunnittelussa, tyonohjauksessa ja perehdyttimisessa.

7.4 Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon tavoitteena on terveellinen ja turvallinen ty6, tyOympiristo ja tyGyhteiso,
tyohon liittyvien terveysvaarojen ja -haittojen ehkiisy samoin kuin tyontekijan terveyden
sekd tyo- ja toimintakyvyn yllapitiminen, edistiminen ja seuranta tyburan eri vaiheissa.

Henkil6ston ty6terveyshuollosta vastaa laitos tai yhteiso, jolta ladninhallitus voimassa ole-
van sopimuksen mukaan ostaa kokonaisvaltaisen tyopaikkaterveyshuollon palvelut. Sai-
raanhoito toteutetaan valtion virkamiesten ja tyOntekijéiden sairaanhoidosta annettujen
médriysten mukaan.

Tyoterveyshuollon palvelut ovat samat kaikille tyontekijoille, ja tyontekijoilld on oikeus
kayttda palveluja virka-aikana.

Tyo6terveyshuollossa korostetaan henkildston tyokyvyn ylldpitimistd, josta huolehditaan
muun muassa tyoterveyshuollosta vastaavan laitoksen toteuttaman tai valittimin ryhma-
toiminnan ja kuntoutuksen sekd yksiléohjauksen avulla.
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Henkil6ston tyossi selviytymista arvioidaan systemaattisesti tyoterveyshuollon kaikissa yksi-
l6tapaamisissa. Tarvittaessa tyossa selviytymistd tukevat toimenpiteet kdynnistetadn valitto-
masti.

7.5 Pidihdeongelmat

Paihdeongelmia pyritddn ennalta ehkdisemiin. Vastuu paihdeongelman kisittelyyn ottami-
sesta on tyontekijan ldhimmalld esimiehelld. Piihdeongelmaisten hoitoonohjauksessa nou-
datetaan Lapin lddninhallituksen ohjetta paihdeongelmien kisittelysta.

7.6 Virkistystoiminta

Virasto tukee ja edistdd henkil6ston muodostamien yhdistysten harrastus- ja virkistystoi-
mintaa. Lihtokohtana on, ettd kuntolitkunta-, urheilu- ja muu virkistystoiminta perustuu
henkil6ston oma-aloitteisuuteen. Etusijalla virkistystoiminnassa ovat sellaiset toimintamuo-
dot, jotka parantavat henkil6ston fyysistd ja henkistd suorituskykya ja edistiavat kanssakay-
mistd. Henkil6ston edustajista koottu virkistystyoryhma vastaa toiminnan toteutuksesta
vuosittaisen suunnitelman mukaisesti.

7.7 Muistaminen

Virkamiestd muistetaan 50- ja 60-vuotispaivana. Virkamiestd voidaan muistaa my6s pitkaai-
kaisen palvelun tai muun merkittivin tapahtuman johdosta. Muistamisesta vastaa toimin-
tayksikon paallikko.

8 Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo

8.1 Yhdenvertaisuus ja tasa-arvo osana paitoksentekoa

Ladninhallituksessa tehtivin tasa-arvotyon tarkoituksena on edistid ihmisten valistd tasa-
vertaisuutta ja estdd kaikkinainen syrjinta sukupuolen, idn, alkuperin, uskonnon, vakaumuk-
sen, seksuaalisen suuntautumisen, vammaisuuden tai muun niihin verrattavan seikan perus-
teella seké tasa-arvolain hengen mukaisesti edistdd naisten asemaa tyGelamassa.

Tasa-arvoa edistetddn tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti. Paatéksenteon ja sen valmiste-
lun lipindkyvyydelld ja avoimuuden lisiamiselld on merkittiva vaikutus tasa-arvotychon.

Tasa-arvoty6ssi tulee tiedostaa, ettd sytjintd on harvoin suoraa ja tarkoituksellista, usein
toiminnalla on valillisid syrjintavaikutuksia. Kulttuurisista ja rakenteellisista syistd naiset ja
michet joutuvat tosiasiallisesti eri asemaan ilman, ettd ketddn henkil6d tai tahoa voitaisiin
osoittaa suoraan syylliseksi syrjivadn kiyttdytymiseen. Tamai on silti kiellettyd syrjintda.

Tyoyhteisossa el hyviksytd minkdanlaista sukupuolista hiirintaé ja ahdistelua.
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Laaninhallitus kiinnittdd yhdenvertaisuuteen ja tasa-arvoon huomioita erityisesti seuraavilla
osa-alueilla:

- henkil6ston hankinta

- palvelusuhteet ehdot ja téiden jirjestely

- henkil6stokoulutus ja uralla eteneminen

- ty6ryhmien kokoonpano

Henkil6ston hankinnasta ja uralla etenemisestd méaritdan tarkemmin kappaleissa 3.3 ja 3.4
ja henkilostokoulutuksesta kappaleessa 4.2.

Etnisen yhdenvertaisuuden edistimiseksi ja syrjinndn ehkaisemiseksi lddninhallitus laatii
yhdenvertaisuussuunnitelman.

Tasa-arvon edistiminen ja valvominen kuuluu jokaiselle virkamiehelle, erityisesti se velvoit-
taa johtoa ja esimiehi.

8.2 Palvelussuhteen ehdot ja téiden jirjestely

Syrjintind pidetddn menettelyd, jos tyonantaja soveltaa virkamieheen epdedullisempia palk-
ka- tai muita palvelussuhteen ehtoja kuin toiseen virkamieheen, joka on samassa tai saman-
arvoisessa tyOssd. Toiden jirjestely on suoritettava siten, ettei kukaan joudu selvisti huo-
nompaan asemaan kuin toinen. Vastuu téiden tasapuolisesta jirjestelystd on yksikon paalli-
kolla.

Yksikkokokouksia ja tulos- ja kehityskeskusteluja tulee kiyttdd keinoina selvitettdessd tasa-
arvon toteutumiseen liittyvid kysymyksia.

8.3 Perhepoliittiset toimenpiteet

Raskaana oleva tai ditiys-, vanhempain- tai isyyslomalla tai hoitovapaalla oleva henkil6 tulee
viran tai tehtivin tai sijaisuuden tiyttotilanteessa ottaa huomioon samalla tavalla kuin muut
hakijat.

Aitiys- ja vanhempainlomalla seki hoitovapaalla olevien virkamiesten tiedonsaanti tyépai-
kalla tapahtuneista uudistuksista ja muutoksista varmistetaan nimedmilld tiedottamista vas-
taava henkilo.

Perhepoliittisia oikeuksiaan kayttaville virkamiehelle voidaan tietyissd tapauksissa jarjestdd
koulutusta. Aitiys- tai vanhempainloman seki hoitovapaan aikana voidaan jirjestda koulu-
tusta erityisesti silloin, kun virkamiehen tyokaytinnot ratkaisevasti muuttuvat virkavapau-
den aikana.

8.4 Osallistuminen tyéryhmityoskentelyyn

Laaninhallituksen asettamissa tyoryhmissd ja muissa suunnittelu- ja valmisteluryhmissa tulee
olla miehia ja naisia sekd madriaikaisia ja vakituisia, tyoryhmin laadusta ja kestosta riippuen.
Ty6ryhmissd vihemmistond olevien asemaa pyritdan parantamaan.
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9 Ohjelman toteuttaminen ja voimaantulo

Vastuu henkil6stopoliittisen ohjelman toteutuksesta on viraston johdolla ja sen toteuttamis-
ta valvoo hallinto-osasto ja yhteistyokomitea. Henkil6stépoliittinen ohjelma velvoittaa kaik-
kia virastossa tyOskentelevia.

Laaninhallituksen henkilokunta perehdytetidn henkilostopoliittisen ohjelman  sisiltoon
osastokokousten ja intranetin avulla.

Rovaniemella 25.10.2004

Maaherra Hannele Pokka

Kansliapaallikko Osmo Kurola



